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РЕПУБЛИКА БЪЛГАРИЯ

РАЙОНЕН СЪД - КЮСТЕНДИЛ


З А П О В Е Д
№ РД-13-126/13.10.2025 г.
На основание чл. 343, ал. 1 от Закона за съдебната власт, чл. 138, ал. 1 от Правилника за администрацията в съдилищата, чл. 90 от Кодекса на труда и  решение на комисия „Съдебна администрация“ към СК на ВСС- извлечение  от протокол № 16/02.07.2025 г. , т. 2.6,

Н А Р Е Ж Д А М:
І. Да се проведе конкурс за назначаване на съдебен служител – 1 щатна бройка „съдебен деловодител” в Районен съд –  Кюстендил, която ще бъде свободна, считано от 01.01.2026 г.
Общи  изисквания към кандидатите:

1. Кандидатът да е пълнолетен български гражданин, гражданин на друга държава – членка на Европейския съюз, на друга държава – страна по Споразумението за Европейското икономическо пространство, или на Конфедерация Швейцария;

2. Да не е осъждан на лишаване от свобода за умишлено престъпление от общ характер, да не е поставен под запрещение и да не е лишен от правото да заема определена длъжност;

3. Да не е в йерархическа връзка на ръководство и контрол със съпруг или съпруга, с лице, с което е във фактическо съжителство, с роднини по права линия без ограничения, по съребрена линия до четвърта степен включително или по сватовство до четвърта степен включително; да не е едноличен търговец, неограничено отговорен съдружник в търговско дружество, управител, търговски пълномощник, търговски представител, прокурист, търговски посредник, ликвидатор или синдик, член на орган на управление или контрол на търговско дружество или кооперация; да не е народен представител; да не е съветник в Общински съвет - само за съответната общинска администрация; да не заема ръководна или контролна длъжност на национално равнище в политическа партия; тази забрана не се отнася за членовете на политически кабинети, съветниците и експертите към тях.
Други несъвместимости, съгласно чл. 340а, ал. 2 от Закона за съдебната власт, при които кандидатът не би могъл да бъде назначен на длъжността, са ако лицето: 

1. работи по трудово правоотношение при друг работодател, освен като преподавател във висше училище; 

2. е адвокат, нотариус, частен съдебен изпълнител или упражнява друга свободна професия. 

Към момента на назначаване кандидатът следва да отговаря на изискванията на чл.340а, ал.1-3 от Закона за съдебната власт.
II. Минимални и специфични изисквания за заемане на длъжността:
Кратко описание на длъжността „съдебен деловодител“: Образува и придвижва документите по висящи дела и влезли в сила съдебни актове. Вписва новообразуваните дела в азбучници и в съответните деловодни книги, на хартиен носител и в автоматизирана деловодна програма. Подрежда и номерира документите към делата. Подготвя делата за доклад. Изпълнява указанията на съдията-докладчик по делото. Изпраща призовките по новообразуваните дела и всички книжа,  в изпълнение на разпорежданията на съда. Следи за своевременното връчване на книжата по дела и изтичане на срокове за обжалване. Прави справки по дела.

Придобито минимум средно образование; Компютърни умения, работа със стандартно офис оборудване, софтуерни продукти, машинопис и копирна техника. 

Познания по общи деловодни техники, правопис, граматика и пунктуация.

Да притежава необходимите нравствени и професионална качества – лоялност, етично поведение, компетентност и отговорност, способност за работа в екип, комуникативни умения, самодисциплина.

Познания по нормативната уредба на организацията и работата на съдебната администрация – Правилник за администрацията в съдилищата и Етичен кодекс на съдебните служители;
Предимства: наличие на опит при изпълнение на функции идентични или сходни с тези на длъжността „съдебен деловодител“.
Общо правата и задълженията на съдебните служители са уредени в част V, чл. 135-170 от Правилника за администрацията в съдилищата - и чл. 343-354 вкл. от Закона за съдебната власт, като за неуредени случаи се прилагат разпоредбите на Кодекса на труда.
IІІ. Необходими документи:

1. Заявление за участие в конкурса; 

2. Автобиография европейски тип;


3. Пълномощно за подаване на документи  (ако това не се прави лично от кандидата);


4. Декларация от кандидата по чл. 340а, ал. 1 от ЗСВ и декларация по чл. 107а, ал. 1 от КТ - по образец; 

5. Нотариално заверено копие на диплома за завършено образование и придобита образователно- квалификационна степен; 


6.  Копия от документи, удостоверяващи продължителността на трудовия стаж; 
7. Копие на документ за завършен компютърен курс (диплома или удостоверение);


8. От кандидата не се изисква представяне на свидетелство за съдимост, същото ще бъде получено служебно по електронен път от интернет страницата на Министерство на правосъдието. При неиздаване на електронно свидетелство за съдимост от Министерство на правосъдието, от кандидатите ще бъде изискано да представят такова, издадено по общоустановения ред;


9. Медицинско свидетелство за работа - оригинал;

10. Документ, че кандидатът не страда от психически заболявания, удостоверено по съответния ред - оригинал;


11. Декларация/съгласие за обработване на лични данни – по образец. 
Копията на посочените документи следва да бъдат саморъчно заверени, с изключение на документите по т. 5.

Декларациите по т. 4 и т. 11  да се публикуват на интернет-страницата на съда.

Забележка: Кандидатите могат да подават и други свидетелства, сертификати и документи, които доказват тяхната квалификация и умения за обявената длъжност. 
ІV. Оповестяване на конкурса:

1. Чрез обява във вестник „Струма”;

2. Чрез поставяне на препис от обявата на видно място на входа на съдебната палата в гр. Кюстендил;

3. Чрез публикуване на интернет-страницата на Районен съд –  Кюстендил.
V. Място и срок на подаване на документите:

Кандидатите за участие в конкурса подават документите си лично или чрез изрично упълномощен представител в служба „Регистратура” на Районен съд –  Кюстендил, срещу входящ номер всеки работен ден от 9,00 часа до 17,00 часа. Краен срок за подаване на документите – 30 дни, считано от деня, следващ датата на публикуване на обявата за конкурса във вестник „Струма”. Деловодител служба „Регистратура” в Районен съд –  Кюстендил, предоставя на кандидатите типова длъжностна характеристика.
VI. Начин на провеждане на конкурса:
Първи етап  -  разглеждане на постъпилите заявления и допускане до следващия етап на конкурса на кандидатите, които отговарят на посочените в заповедта изисквания. 
Втори етап – писмен изпит:
Проверка на теоретичните познания на кандидатите по глава осма, глава четиринадесета, глава шестнадесета, глава седемнадесета, глава осемнадесета и глава деветнадесета от ПАС, както и практическите им умения за работа с компютър.
Правилникът за администрацията в съдилищата е публикуван на интернет страницата на Районен съд -  Кюстендил.

Изпитът се провежда в рамките на един астрономически час. Кандидатът изписват трите си имена върху всеки лист от изпитната работа, а преди предаването й полага подпис на всеки от тях.

Кандидатите се оценяват по шестобалната система, като крайната оценка на  всеки кандидат е средноаритметичното число от оценките на всички членове на конкурсната комисия. При равенство в оценката предимство имат кандидатите, работили на сходна с конкурсната длъжност, а при равенство и по този показател – тези с по-продължителен трудов стаж.

За втори етап на конкурсите - кандидатите са длъжни да се явят не по-късно от 15 минути преди започване на изпита. Те се допускат в залата след представяне на документ за самоличност, като се подписват в присъствен списък. 

За успешно издържал конкурса ще се счита кандидат, получил оценка не по-ниска от „Много добър 4,50“. 
Всички съобщения свързани с провежданите конкурси се обявяват на интернет страницата на съда (https://kyustendil-rs.justice.bg), секция „Пресцентър“ – „Обяви и конкурси“, както и на входа на съдебната палата
VІI. След изтичане на срока за подаване на документи за участие в конкурсите се назначават: комисия за допускане на кандидатите и комисия за провеждане на втори етап на конкурса.
VІІI.  Допускане на кандидатите:

След изтичане на срока за подаване на документи за участие в конкурса, назначена комисия провежда заседание за допускане на кандидатите. Членовете на комисията разглеждат всяко постъпило заявление, приложенията към него, като преценяват дали са на лице всички необходими документи и дали те удовлетворяват изпълнението на всички изисквания от тази заповед. Решението на комисията да се оформи с протокол, като съобразно него се изготвят:

 - списък на допуснатите кандидати – в него се посочват  датата, началния час и мястото на втори етап от конкурса, като при голям брой кандидати конкурсът продължава и през следващия работен ден. Датата на конкурса не може да бъде по-рано от 14 дни от изнасяне на списъците на допуснатите кандидати. Същите да се поставят на входа на Съдебната палата в гр. Кюстендил и да се публикуват на интернет-страницата на Районен съд – Кюстендил, не по-късно от 7 дни след изтичане на срока за подаване на заявленията за участие в конкурса. 

- списък на недопуснатите кандидати – в него се посочват основанията за недопускането им. 

Недопуснатите кандидати могат да подадат жалба пред Административния ръководител – председател на Районен съд –  Кюстендил в 7-дневен срок от обявяване на списъците. Административният ръководител на съда се произнася окончателно в 3-дневен срок. Жалбата не спира конкурсната процедура. 
ІХ. За работата си комисията по провеждане на втория етап от конкурса съставя протокол, в който отразява резултатите от конкурса и класирането. Протоколът от крайния резултат на конкурса се обявява на входа на Съдебната палата в гр. Кюстендил, както и на интернет страницата на Районен съд – Кюстендил в 3-дневен срок от провеждането му.
Х. Изпълнението на заповедта възлагам на конкурсните комисии – за съответния етап на конкурса, а цялостната организация – на съдебния администратор, който да подготви и изпрати за публикация в печата обявление за конкурсите.

Препис от заповедта да се връчи на лицата, ангажирани с изпълнението й.

ЧАВДАР ТОДОРОВ /п/
АДМ. РЪКОВОДИТЕЛ НА 

РАЙОНЕН СЪД - КЮСТЕНДИЛ

